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Tisztelt Képviselé-testilet!

A helyi dnkormanyzatokrdl szol6 LXV. torvény jelenleg is hatalyos 38. § (1) bekezdése
értelmében a képviselo-testiilet egységes hivatalt hoz 1étre — polgarmesteri hivatal elnevezéssel —
az 6nkormanyzat miitkodésével, valamint az allamigazgatasi igyek dontésre valo elékészitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara. Ugyanezen jogszabaly 35. § (2) bekezdés c.)
pontja értelmében a polgarmester ,,... a jegyz0 javaslatara eldterjesztést nyujt be a képviseld-
testiiletnek a hivatal belsd szervezeti tagozoddsanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara”.

Komlé Varos Onkorményzat Képviselo-testilete a 2010. oktober 28-i tlésén elfogadott
147/2010. (X.28.) szamU hatarozataval hagyta jova a polgarmesteri hivatal jelenleg hatalyban
1év6 szervezeti és milkddési szabalyzatat. Az azota eltelt iddszak gyakorlati tapasztalatai,
valamint az idokozben végrehajtott jogszabalyvaltozasok miatt sziikségessé valt a szabalyzat
modositasa. A valtoztatasok elsédlegesen pontositod jellegiiek; sziksegessé valt néhany olyan
rendelkezés beemelése, amely eddig nem szabalyozott kérdések megoldasara hivatott (mint
példaul az egyes irodakon beluli kiadmanyozasi rend szabalyozédsa, az irodak részletes
feladatainak meghatarozasaval kapcsolatos rendszer szabalyozasa), megsziintetésre keriiltek a
parhuzamos szabalyozasok (kivezetesre kerlltek azon rendelkezesek, melyek a helyi
onkormanyzatokrdl szo6l6 torvényben foglaltakat ismételték meg, illetve azon részletszabalyok,
melyeket mas, hivatalon belli szabalyzatok is részleteznek).

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiletet, hogy targyalja meg, és a pénziigyi, jogi és ellendrzési
bizottsag véleményének figyelembevételével fogadja el a hatarozati javaslatot!

Hatarozati javaslat

A képviselo-testlilet — a polgarmester el6terjesztése alapjan, a pénziigyi, jogi és ellendrzési
bizottsdg allasfoglalasanak figyelembevételevel — megtargyalta a ,,polgarmesteri hivatal
szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositasa” cimii el6terjesztést és az alabbi hatarozatot
hozza:

1. Hatalyat veszti a képvisel6-testilet 147/2010. (X.28.) szdmu hatérozataval elfogadott
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat.

2. A képviselO-testiilet a polgarmesteri hivatal szervezeti ¢és miikodési szabalyzatat e€s
ugyrendjét az 1. szamu melléklet szerinti tartalommal elfogadja.

3. Utasitja a cimzetes fojegyzOt, hogy a szabalyzatnak Koml6 varos honlapjan torténd
megjelentetésérdl gondoskodjon.

Hatarid6:  2012. majus 30.
Felelos: dr. Vaské Ernd cimzetes f6jegyzo

Komlo, 2012. aprilis 26.
Polics Jozsef
polgarmester



1. sz. melléklet

KOMLO VAROS ONKORMANYZAT POLGARMESTERI
HIVATALA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA ES
UGYRENDJE

A szervezeti és miikodési szabalyzatot Komld Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete a
2012, (... ) hatarozataval fogadta el.



Koml6 Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete a helyi 6nkormanyzatokrdl sz616 1990.
évi LXV. torvény (a tovabbiakban: Otv.) 1. § (6) bekezdés a) pontja, valamint 38. § (1)
bekezdése alapjan Komld Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala vonatkozasaban
az Onkormanyzat muikodésével, valamint az allamigazgatasi iigyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara az alabbi iigyrendet,
valamint szervezeti és miikodési szabalyzatot alkotja:

1. Komlé Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal)
jogallasa és irdnyitasa

1.1.

a) A Hivatal elnevezese: Komlé Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
b) A Hivatal székhelye: 7300 Komlo, Varoshaz tér 3.

c) A Hivatal telephelyei: A mellékelt Alapitd Okiratban foglaltak szerint

d) A Hivatal mikddési teriilete: A mellékelt Alapito Okiratban foglaltak szerint

e) A Hivatal jogallésa:
A Hivatal jogi személy, o6nalldo koltségvetési szerv. Milkodéséhez sziikséges
eléiranyzatokat, milkodési, fenntartasi koltségeit az Onkorméanyzat éves
koltségvetésében elkildnitetten biztositja.

f)  Szamlavezetd pénzintézete: OTP és Kereskedelmi Bank Nyrt.
Dél-dunantuli Régio Komlai Fiok

g) Azonositd szdmjelei:

—  Torzskonyvi azonosité szam: 331526
—  Ado6szam: 15331524-2-02
—  KSH statisztikai szamjel: 15331524 8411 325 02
—  Statusz: ¢lo
—  Régi térzskdnyvi azonosito: 331526-0-00
—  Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1980.01.01.
—  AHTI azonosito: 700371
h)  Alapito okiratanak kelte: 1990. oktober 26
1) A Hivatal bélyegzdjének felirata: Komlé Varos Onkormanyzat

Polgarmesteri Hivatala



1)

K)

1.2.

Szakégazat megnevezése €s szama:
helyi dnkorméanyzatok,valamint tdbbcélu kistérsegi tarsulasok

igazgatasi tevékenysege (841105)

A koltségvetési szerv alaptevékenysege: A mellékelt Alapit6 Okiratban
foglaltak szerint

A Hivatal véllalkozasi tevekenységet nem folytat, részben onalléan gazdalkodd
koltségvetési szerv hozza rendelve nincs.

A Hivatal alaptevékenységei kozott felsorolt tevekenységenek forrésait, a
koltségvetés tervezésével és vegrehajtasaval kapcsolatos kilonleges eldirasokat és
feltételeket az oOnkormanyzat mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete
tartalmazza.

A Hivatal és a szervezeti egységek koltségvetéssel kapcsolatos jogositvanyait a
jegyz6 szabalyozza.

A Hivatal irdnyitasa és vezetése

a)

b)

A Hivatal egységes szervezet.

A Hivatalt a polgarmester a képviselo-testilet dontései szerint és sajat
onkormanyzati jogkorében, a helyi dnkormanyzatokrdl sz6l6 1990. évi LXV.
torvényben foglaltak szerint iranyitja.

A polgarmestert tavolléte esetén altalanos kepviseleti jogosultsdggal az
alpolgarmester helyettesiti. A polgarmester maga hatarozza meg az alpolgarmester
részere atadott tigyek korét, melyek tekintetében utasitasi joggal rendelkezik.

A jegyz6 vezeti a képviselo-testilet hivatalat, e feladatkdrében helyi
onkormanyzatokrol szold 1990. évi LXV. térvényben foglaltakon tal:

1. képviseli a Hivatalt mas kiilsé szervekkel vald kapcsolatokban,

2. Osszehangolja és értékeli a hivatal szervezeti egysegeinek munkajat,

3. ciklusonként legalabb egy alkalommal beszamol a képvisel6-testiiletnek a
Hivatal tevékenységérol,

4. gondoskodik a képviselo-testulet onkormanyzati dontéseinek a hivatal
munkdjdban valo érvényesitésérol,



9.

szakmai tanacsadoi, illetve szakmai fOtandcsaddi cimet adomanyozhat a
képviselo-testiilet és szervei szervezeti és miikodési szabalyzatardl szold
mindenkor hatalyos Onkormanyzati rendelet altal meghatarozott keretek
kozott,

a Kozszolgélati tisztvisel6krol sz0616 torvényben foglaltak
figyelembevételével — munkakori  potlekot  allapithat meg  azon
koztisztviseloknek, akik a munkakorik ellatasahoz szilkséges képesitési
eléirasokban rogzitetten til meghatarozott szakképesitéssel rendelkeznek,
gondoskodik a Hivatal vagyonanak rendeltetésszerli hasznalatarol, a
gazdalkodasban a szakmai  hatékonysag €s a  gazdasdgossag
kovetelmeényeinek érvényesitésérol,

felelosséggel tartozik a felsobb szintli allami €és kozigazgatasi szervek felé
tervezesi, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségeinek
teljesitéseért és azok hitelessegéeért,

gondoskodik a szamviteli rend és a belsd ellendrzés megszervezéséral,

10.intézkedik a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés

hatékonysagarol és fejlesztéseérol,

11. gondoskodik a Hivatal belsé miikddését, a szervezeti egységek koordinalasat

célzé szabalyzatok kiadasarol.

Az aljegyz6 — a jegyz6 altal meghatarozott korben:

1.

2.

részt vesz a Hivatal vezetésében, feliigyeletében, a jegyz6 tavollétében
altalanos helyettese,

a hataskorébe utalt ligyekben kapcsolatot tart kiils6 szervezetekkel, a jegyzd
felhatalmazasa alapjan kepviseli a Hivatalt,

hetente rendszeresen tajékoztatja a hivatalvezetést a ra bizott szakteriilet
tevékenységérol,

szllkseg esetén javaslatot tesz az altala iranyitott szakterilet tevékenységének
fejlesztésére, a hataskorébe adott témakban szabalyozas kezdeményezésére,
clbterjesztések készitésere.

2. A Hivatal belso szervezeti tagozodasa és miikodése

2.1. A Hivatal feladatai elsOsorban

1.

4.

elékésziti az onkormanyzati testiileti szervek (képvisel6-testilet, bizottsagok,
részonkormanyzatok) dontéseit, és végrehajtja azokat a polgarmester
irnyitasa és a jegyz6 vezetése mellett,

ellatja az onkormanyzati testileti szervekhez kapcsolédd adminisztracids
feladatokat, a belsé munkaszervezési, igazgatasi teendoket,

az  Onkorményzat szamara  hataskort  megallapito  jogszabalyok
vegrehajtasakent allamigazgatési feladatokat lat el, dontésre elOkésziti az
allamigazgatési tigyeket és gondoskodik azok végrehajtasarol,

ellatja a nemzetiségi onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos feladatokat.

2.2. A Hivatal belso szervezeti tagozodasa




2.3.

A Hivatal munkaszervezési, munkamegosztisi szempontbdl az alabbi belsé
szervezeti egységekre tagozodik:

titkarsag,

hat0sagi és adodiroda,

varosiuzemeltetési és intezmeny-felligyeleti iroda,
pénzigyi, kdltségvetési és vagyongazdalkodasi iroda,
gyamhivatal és szocialis iroda,

okmanyiroda.

VVVVVYVY

A Hivatal létszamat a képvisel-testillet hatarozza meg (2. sz. melléklet). Az
egységes Hivatal szervezeti egységei dolgozéinak létszamat az aktualis feladatok
figyelembevételével a jegyz6 allapitja meg.

A bels6 szervezeti egységként miik6do iroda €lén az irodavezet6 all, aki hatdrozatlan
idOre sz0l6 vezetdi megbizasat és munkakori leirasat a jegyzotol kapja. A jegyz6i
titkarsag vezetdje a jegyz0, akit tavolléte, illetve egyedi felhatalmazasa alapjan az
aljegyz06 altalanos jogkdrrel helyettesit.

Az irodak egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek
egyiittmiikddni a feladatok ellatasaban. Az iroddk a Hivatalon belil a
jogszabalyoknak ¢és a vezetéi dontéseknek megfeleléen ©nallo feladatkorrel
rendelkeznek.

Az iroddk a més szervezeti egysegekkel valo egylittmiikodés keretében

a. a hataskorikbe tartoz6 kérdésekben megkeresesre szakmai vélemeényt
nyilvanitanak,

b. az intézkedéseikrél emlékeztetd vagy mas irat megkiildésével, illetdleg az
irodavezet6i értekezleteken szoban kolcsondsen tdjékoztatjak egymast
mindazokrél az adatokrol és informaciokrol, amelyek a tobbi szervezeti
egységre haruld feladatok végrehajtasa érdekében sziikségesek.

A szervezeti egységekben az ligyintézok és az ligykezeldk 1atjak el a koztisztviseldi
feladatokat.

Az irodavezetdk altalanos feladatai:

. felel6s az iroda egészészének munkajaért, annak szakszer(i, jogszerii mitkodéséért,
. gondoskodik az iroda feladat- és hataskori jegyzeke alapjan az ahhoz kapcsolodo

munkakari leirasok naprakészen tartasarol,

. felelés az iroda feladatkorébe tartozo, illetve esetenként kapott/jelentkezd

feladatok/utasitasok szakszerli dontés-elOkészitéséért, s hataridoben torténd
végrehajtasaért,

. gyakorolja a polgarmester ¢és a jegyz0 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi

jogot, a jegyzovel egyetértésben meghatarozza az iroda kiadmanyozasi rendjét,

. elOkésziti a feladatkorébe tartozo testiileti eldterjesztéseket,



b)

d)

6. koteles részt venni a képviselé-testillet Glésen, meghivas alapjan a bizottsagi

tiléseken, akadalyoztatisa esetén helyettesitésrdl gondoskodni,

kapcsolatot tart az iroda mitkodését eldsegito kiilsé szervekkel,

8. felel6s a képviselo-testilet irdnyitasa alatt allo, az iroda feladatkérehez tartozo
gazdasagi szervezetek, intézmények torvényes miitkodéséért, elokésziti a vezetdk
kinevezésével, munkaviszony megsziintetésével és az egyéb munkaltatdi jogkorok
gyakorlasaval kapcsolatos dontéseket, intézkedéseket,

9. kozremikodik az intézmények irdnyitdsaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elOkészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

10.koteles a vezetése alatt miikodo szervezeti egység tevékenysége, a feladatkorébe
tartozd intézmények, gazdalkodd szervezetek tevékenységérél naprakész
informacioval rendelkezni, az egységet ¢érintd gazdalkodasi feladatokat
figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztségviseloket tajékoztatni,

11.beszamol a tisztségviseldk eldtt a szervezeti egység tevékenységérol,

12. gondoskodik a vezetése alatt mikodd egységben a hivatal Ugyfélfogadasi és
munkarendjére  vonatkozé szabalyok hatalyosulasarél, a munkafegyelem
betartasarol,

13.felelds az irodak kozotti folyamatos tajékoztatasért, illetve informacidéaramlasert,
az egységes polgarmesteri hivatal munkdjat eldsegité, az egyes irodak
egyuttmikodését biztosito kapcsolattartasért,

14. heti rendszerességgel munkaértekezletet tart.

=~

Az ligyintézok altalanos feladatai:

1. feleldés a feladatkorébe utalt és szamara a munkakdri leirdsban megfogalmazott
ugyek intézéséért, a munkakori leirdsban rogzitett feladatok maradéktalan és
hatariddre torténd végrehajtasaért,

2. gondoskodik a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz0, az aljegyzd, tovabba az

irodavezetd altal meghatarozott eseti feladatok végrehajtasarol,

felelds a dontések elokészitéseert, a szakmai utasitdsok végrehajtasaért,

4. koteles betartani a Hivatal szabalyzatait.

w

Az tgykezeldk altalanos feladatai:

1. feladatait a munkakdri leirdséban foglaltak alapjan végzi,

2. koteles a szakmai felettese altal meghatarozott teenddket elvégezni, a Hivatali
ugyintézés hatékonysagat névelni,

gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktalan ellatasaral,

4. koteles betartani a Hivatal szabalyzatait.

w

Fizikai alkalmazottak:

a hivatal karbantartasat, tisztitasat, valamint a miikodését eldsegitd feladatokat
latnak el. Az e korbe tartozé munkavallalok (gépkocsivezetd, portas, takaritok,



3.2.

3.3.

hivatalsegéd) a jegyz6i titkarsaghoz, mint szervezeti egyseghez tartoznak és
tevékenységiiket a jegyz0 altal kijelolt személy irdnyitja.

A Hivatal mikodése

A Hivatal miitkodésével koteles eldsegiteni elsésorban:

- a torvényesség betartasat,

- a képvisel6-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat,
- az allampolgari jogok érvényesuilését.

A Hivatalnak az tgyintézes soran térekednie kell:

1.
2.

3.

4.
5.

az anyagi és az eljarési jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,

a hatékony, humanus ¢és gyors Tlgyintézésre, az TUgyintézési hataridok
betartasara,

az Ugyintézés szinvonalanak emelésére, az lgyintézés jogszabalyi kereteken
beliil torténd egyszertisitésére,

az Ugyfelek szdbeli és irasbeli kulturalt felvilagositasara,

a gyakrabban el6fordulod éallamigazgatasi ligyekben az ligyfelek iigyintézési
felkésziiltségét, tajékoztatasat irasban is elGsegitd szordlapok, irat- €s
nyomtatvanymintak stb. biztositasara.

A Hivatalon beluli munkakapcsolatok, a megfelelé informacioaramlas és belso

koordinacio biztositasa érdekében:

1.

a testileti Gleseken kotelesek reszt venni az irodavezetok (tavollétiikben
helyetteslikrol gondoskodni kotelesek), és a polgarmester, illetve a jegyzo altal
kijelolt dolgozok,

évenkeént legalabb két alkalommal apparatusi értekezletet kell tartani, amelynek

keretében a polgadrmester ¢és a jegyz0 elvégzi az elmult iddszak

tevékenységének értékelését, az elkovetkezendd iddszak fobb feladatainak
meghatarozasat,

hetente irodavezetOi értekezletet kell tartani a jegyzo, az aljegyz6, az altaluk

kijelolt dolgozok, az irodavezetdk, a hivatali informatikus ¢és a

Varosgondnoksag vezet6jének részvételével, amelynek keretében

a) a jegyzO hivatalvezet6i mindségében meghatarozza az aktualis szakmai
feladatokat, kiilonds tekintettel a hatosagi ligyintézésre,

b) meghatarozasra keriilnek a képviselo-testiileti, bizottsagi, valamint
polgarmesteri dontések elokészitése és végrehajtasa érdekében sziikséges
feladatok,

c) sor keriil a hivatal miikodésével kapcsolatos egyeztetésekre,

d) meghatarozasra kerllnek az aktudlis feladatok, azok vegrehajtasanak
hatarideje és modja,

e) sor keril a feladatok teljesitésének szamonkérésére,

f) megtorténik a soron kdvetkezd képviseld-testlleti Glésre valo felkészulés.

Az 1rodavezetOi értekezletre a polgarmestert és az alpolgarmestert meg kell

hivni.



4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4. az irodavezetdi értekezletet kovetden irodanként munkaértekezletet kell tartani
a dolgozokat érintd feladatokrol.

A Hivatal feladatai

A Hivatal altaldnos feladatai korében koteles

a
b.

C.

. ugyfélfogadasi idében az ligyfelek fogadasara,

az Onkorméanyzati és allamigazgatasi Ugyek mindenkor hatalyos
jogszabalyoknak megfeleld, szakmailag megalapozott, gyors és hatékony,
korszer( intézésére,

az iratoknak az lgyirat-kezelési szabalyzat szerinti kezelésére.

A Hivatal feladatai a képviselO-testiilet miikodésével kapcsolatban

a)
b)
c)
d)

e)

az egyes irodak Ulgykorét érintd képviselo-testileti elbterjesztések
elkészitése,

az onkormanyzati képviseldk interpellacioi, kérdései kivizsgalasa es azokra
a vonatkozo hatéalyos jogszabalyok szerint valaszadas,

az Onkormanyzati képviseldnek a munkdjdhoz sziikséges tdjékoztatas és
ugyviteli kozremiikodés biztositasa,

a képviselO-testiillet miikodésének adminisztrativ eldkészitése, technikai
biztositasa,

a képviseld-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtéasa.

A Hivatal feladatai a képviseld-testilet bizottsdgainak, részonkormanyzatainak és

a varos nemzetiségi 0nkorméanyzatainak miikodésével kapcsolatban

a)

b)

d)

a keépviselé-testilet illetékes bizottsaga, reszonkormanyzata es nemzetiségi
onkormanyzata véleményének Kkikérése a testiileti elGterjesztésekkel
kapcsolatban;

a bizottsag, részonkormanyzat és nemzetiségi énkormanyzat mikodéséhez
szlikséges tajékoztatds megadasa,

a képviselo-testillet bizottsdgai, a részonkormanyzatok €s nemzetiségi
onkormanyzatok miikodésének eldsegitése, az e miikodéshez kapcsolodo
ugyviteli (adminisztrativ) igények kielégitése,

a bizottsagok, részonkormanyzatok és nemzetiségi 6nkormanyzatok hivatali
Osszekotdit a jegyzo jeloli ki.

A Hivatal allamigazgatasi feladatai korében koteles a képviselo-testiilet, a
polgarmester és a jegyz6 allamigazgatdsi (hatosagi) hataskoreit a kdzigazgatasi
eljarasrol és szolgaltatasokrol szold, valamint a vonatkozd anyagi jogszabalyok
eldirdsainak megfelelden el6késziteni, gyakorolni, illetve kiadméanyozni.



5.1.

5.1.1

5.1.2.

A Hivatal belsé szervezeti egységeinek (irodainak) részletes feladatai

A Hivatal irodai feladataikat el6készitd, végrehajtdo jelleggel, illetve
allamigazgatési tgyekben minden esetben a hatadskor cimzettjenek nevében eljarva
(kozremuikodve) latjak el. A belso szervezeti egységek (irodak) részletes feladatait
az irodavezetOk altal el6készitett javaslat alapjan a jegyz6 kiilon utasitasban
allapitja meg.

Specialis szervezeti eqységek

Belso ellendrzés

A Hivatal nem rendelkezik belsd ellenorzési egységgel, ezt a feladatot a Komloi
Kistérség Tobbcelu Onkormanyzati Tarsulas latja el megallapodas alapjan.

A térsulés belsd ellendri tevékenységét a Hivatal vonatkozasdban jogszabalyok, a
pénzligyminiszter altal kozzétett moddszertani utmutatd, a belsd ellendrzési
kézikonyv és munkaterv alapjan végzi, ennek keretében feladatai:

1. ellendrzési terv és az ellendrzéssel kapcsolatos belsoé szabalyzatok elkészitése,

2. a folyamatba épitett elézetes ¢€s utolagos vezetdi ellendrzési rendszerek
kiépitésének, mikodésének, jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak valo
megfelelésének vizsgalata és értekelése,

3. a pénziugyi iranyitdsi és  ellenérzési  rendszerek = mikodésének
gazdasagossaganak, hatékonysaganak, eredményességének vizsgalata €s
értékelése,

4. a rendelkezésre allo er6forrasokkal vald gazdalkodas célszerliségének, a
vagyon megovasanak és gyarapitdsanak, tovabba az elszamolasok,
beszamolasok megbizhatosaganak vizsgalata,

5. az altala vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban ajanlasok tétele, elemzések és

értekelések készitése a Hivatal miikodése eredményességének novelése, az

ellendrzési rendszer javitasa, tovabbfejlesztése erdekében,

az ellendri jelentések alapjan tett intézkedések nyomon kovetese,

7. kiils6é szervek részére a belsO ellendrzéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok,
jelentesek elkészitése.

o

Foépitészi feladatok

A Hivatal féallasa fliggetlenitett f6épitészt nem foglalkoztat, a f6épitészi feladatok

elvégzésérdl kiilon szerz0dés alapjan gondoskodik. A f6épitész:

1. elldtja a telepulésfejlesztéssel és teleplilésrendezéssel kapcsolatosan a
varosfejlesztés jOvobeni iranydnak meghatarozasat elOkészitd eljarasokat,
iranyitja a rendezési tervek elokészitését, fellilvizsgalatat, modositasat,

2. lebonyolitja a tervkészités soran szlikséges szakhatdsagi egyeztetéseket,
lakossagi es onkormanyzati forumokat,

3. véleményezi az épuletek, épitmények, létesitmények épitészeti kialakitasat,



5.1.3.

6.1.

o s

8.

9.

ellatja a mtiemlékvédelemmel kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat,

ellendrzi a varos kozteruleteinek arculatat,

kozremiikodik az allami és onkormanyzati ingatlanok nyilvantartasi rendszere
kidolgozasaban,

javaslatot tesz az infrastrukturdlis fejlesztés iranyara, a telepulésfejlesztés
feladataira,

allasfoglalast ad ki a koztéri szobrok, képz6- és iparmiiveszeti alkotasok
elhelyezésére,

érveényesiti a szakmai szempontokat a telepiilésfejlesztést érinté dnkormanyzati
vallalkozasi palyazatok kiirasaban,

10.koordindlja a telepiilesfejlesztésben résztvevd vallalkozok szandékait a

teleplileésfejlesztési célok realizalasa érdekében,

11.javaslataival segiti az dnkormanyzat sajat beruhazasainak elokészitését.

Kozterllet-felligyelet

A

kozterllet-feliigyelet — a Hivatalon belil a hatosagi-és adoiroda szervezeti

egység keretein belll — altal ellatott feladatok elsésorban:

1.

ook w

o ~

a kozteriiletek jogszerti hasznalatanak, a kozteriileten folytatott, engedélyhez,
illetve utkezeléi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének
ellendrzése,

a kozterlllet rendjére és tisztasagara vonatkozé jogszabaly altal tiltott
tevékenység megeldzése, megakadalyozasa, megszakitisa, megsziintetése,
illetve szankcionalasa,

kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében,
kozremiikodés a kozrend, a kozbiztonsag védelmeben,

kozremiikodés az onkormanyzati vagyon védelmében,

kozremlikodés a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak
ellendrzésében,

kozremutikodés allategészségiigyi és eb-rendészeti feladatok ellatasaban,
egyiittmiik0dés a rendérséggel, a katasztrofavédelmi szervekkel, tiizoltosaggal,
a polgarérség helyi szervezetével, valamint a feladatai ellatasahoz segitséget
nyUjto egyéb szervezetekkel.

Az Ugyfélfogadés rendje

A Hivatal ligyfélfogadasi ideje:

a)

b)

Altalanos ligyfélfogadas
hétfon és szerdan: 8.00 oratol 16.00 oraig

Okmanyirodai tgyfélfogadas
hétfén és szerdan: 8.00 6ratol 16.00 oraig
kedden és csitortokon:  8.00 oratol 12.00 éraig




6.2.

6.3.

7.1

7.2.

7.3.

7.4.

C) Polgarmester: havonta el6re meghatarozott és kozzétett id6pontban,
lehet6ség szerint minden honap elsé csutdrtok 9 oratol

d) Alpolgéarmester: hetente kedd 13.00 6ratol 15.00 6réig

e) Jegyz0: hétfén 9.00 o6ratol 11.30 oraig

A Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a
tisztségviselok tigyfélfogadasi idépontjaban, tovabba az altalanos lgyfélfogadasi
idében az iroda feladatkorébe tartozo kérdésekben intézkedésre jogosult és képes
ligyintéz6 alljon rendelkezésre.

A megyei képviseloket, a képviseld-testilet tagjait, a nemzetiségi 6nkormanyzatok
tagjait, a felettes, illetve kdzponti allamigazgatasi szervek képviselGit — eldzetes
egyeztetés alapjan — tigyfélfogadasi idon tal is fogadni kell és résziikre a sziikséges
felvilagositast — az allami és szolgalati titkokra, tovabba az adatvédelmi
szabalyokban foglaltakra figyelemmel — megadni.

Munkarend

A Hivatal koztisztviseldinek, tovabba fizikai alkalmazottainak munkaideje heti 40
ora.

A koztisztviselok munkaideje munkanapokon

hétf6tol - csutortokig: 7.30 oréatol 16.00 oraig,
pénteken: 7.30 ératol 13.30 oraig tart.

A fizikai alkalmazottak munkaideje — a gépkocsivezetd kivételével — az aldbbiak
szerint alakul:

- reggeli portés: hétf6tol — péntekig: 7.30 6ratol 14.30 éraig,
- hivatalsegéd: hétf6tol - csiitortokig: 7.30 oréatol 16.00 oraig,
pénteken: 7.30 6ratol 13.30 oraig,
- takaritonok: hétf6tol — péntekig: 14.00 ératol 22.00 oraig,
- karbantarto: hétf6tol - csitortokig: 7.30 oréatol 16.00 oraig,
pénteken: 7.30 oratol 13.30 oraig,
- gépkocsivezeto: a tisztségviselok beosztasatol fiiggden.

A munkaidd teljesitésérdl, illetve a tavollétrdl jelenléti ivet kell vezetni, errdl
gondoskodni az irodavezetd, jegyzoi titkdrsagon a jegyzoé altal kijelolt
koztisztviseld kotelessége.

A munkaidé-beosztastol vald eltérést irodavezetOk esetében a jegyzd, az
tigyintézok és az ligykezeldk tekintetében az irodavezetdk, a fizikai alkalmazottak
vonatkozasaban a jegyz6 altal kijelolt koztisztviseld engedélyezi.



8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

9.1.

10.

10.1.

Szabadsag és szabadido atalany

A polgarmester engedélyezi az alpolgdrmester, tovabba a jegyz0 szabadsaga és
szabadid6 atalanya igénybevételét.
A jegyz6 engedélyezi az aljegyzO, tovabba az irodavezetok szabadsaga és
szabadidd atalanya igénybevételét.

Az irodavezetd engedélyezi az ligyintézok ¢€s az ligykezeldk, a jegyzo altal kijelolt
koztisztviselO a fizikai alkalmazottak szabadsaga igénybevételét.

A tisztségviselok ¢€s az irodavezetdk szabadsagardl a nyilvantartast a személytigyi
referens vezeti. Az UgyintézOk, az iligykezeldk ¢és a fizikai alkalmazottak
vonatkozasaban a szervezeti egységeknél torténik a szabadsag nyilvantartasa és
vezetése, melynek ellendrzését heti rendszerességgel, illetve szaroprobaszeriien a
személyugyi referens vegzi.

A szabadsagot — a vonatkozé jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével és a
Hivatal el6tt all6 aktualis feladatokra tekintettel — gy kell kiadni, hogy a Hivatal
miikddoképessége biztositott legyen.

Az irodavezetdk minden év februar 28. napjaig — az iroda teljes személyi
allomanyara kiterjed6en — éves szabadsagolasi tervet kotelesek késziteni, amelyet a
személyugyi referensnek adnak at.

A koztisztviseld tappénz igénybevételét az irodavezetonek haladéktalanul koteles
bejelenteni, a tappénzzel kapcsolatos dokumentumokat a személylgyi referensnek
kell atadni.

Bélyegzohasznalat

A Hivatal altal hasznalt bélyegzdk tipusait, nyilvantartasdnak és hasznalatanak
rendjét a Hivatal mindenkor hatalyos iratkezelési szabdlyzata, valamint a
bélyegzohasznalatrol rendelkezo kiilon jegyz0i utasitas tartalmazza.

Kiadmanyozas rendje

Kizarolag a polgarmester, illetve a jegyzé kiadméanyozza a feladatkorében

keletkezett alabbi iratokat:

- & minisztériumokhoz, orszdgos hataskorli szervekhez, az igazsagszolgéltatasi
szervekhez (az okményirodai tigyek kivételével),

- a korményhivatalhoz,

- amegyei dnkormanyzathoz,

- adekoncentralt szervekhez

cimzett iratokat és a munkaltatéi dontéseket.



10.2. Ugyancsak a polgarmester, illetve a jegyz6 kiadmanyozza a jogszabaly altal
biztositott jogktrében hozott dontéseket, hatarozatokat. E kérben a kiadmanyozasi
jogot a hivatal koztisztviseldire atruhazhatja.

11.

12.

13.

13.1.

13.2.

13.3.

Ugyiratkezelés

A Hivatali tgyiratkezelés rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

A munkavallalok jogainak eérvenyesitése

A Hivatal tisztségviselol, a jegyz0 ¢és az irodavezetok egylittmiikddnek a
szakszervezettel és a munkavallalok erdekvedelmi, érdekképviseleti szerveivel.
Ennek soran

az érdekképviseleti szervek tevékenyseéget tamogatjak, biztositjdk a
helyiséghasznalatot, a hivatal technikai felszereléseit és eszkozeit, valasztott
tisztségviseldik szamara biztositjak a jogszabalyban eldirt kedvezményeket,

az érdekképviseleti szerveket minden olyan munkaltatéi intézkedeés
megtételérdl tajékoztatjak, amelyek a koztisztviselok legalabb 25 %-at erinti,

az érdekkeépviseleti szervek észrevételeit, javaslatait megvizsgaljak, arra a
hivatalvezetés allaspontjat 15 napon belil megkdldik,

a koztisztviselok és fizikai alkalmazottak anyagi, szocidlis, kulturalis, élet- és
munkakoriilményeiket befolyasolé szabalyzatok, dontés tervezetek elott
véleményezési jogot biztositanak az érdekképviseleti szervek részére.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

A polgarmesteri hivatalban a jegyzO, az aljegyz6, tovabba a kozszolgalati
jogviszonyban allo tigyintézék — a 13.2. pontban irtak kivételével — kétévente az
esedékesség evében junius 30. napjaig vagyonnyilatkozat tételére kotelesek.

Evente kotelesek nyilatkozattételre az alabbi koztisztviseldk:

jegyz0, aljegyzd

pénziigyi, koltségvetési és vagyongazdalkodasi iroda vezetdje,

a varosuzemeltetési és intézmény-felligyeleti iroda vezetdje és ligyintézoi,
a kozbeszerzési eljarasokban résztvevo koztisztviselok.

A jegyz0 és aljegyz6 esetében a polgarmester, a koztisztviselok vonatkozésaban a
jegyz6é gondoskodik a vagyonnyilatkozatok Orzésérdl, a vagyonnyilatkozat-tételt
megel6zo feladatok ellatasarol, a nyilvantartasba vételi eljaras lefolytatasarol, e
nyilvantartas felfektetésér6l és naprakészen tartasarol, a nyilatkozatokban foglalt
szemelyes adatok  védelmére vonatkozé  szabalyok  betartadsarol, a
vagyongyarapodasi vizsgalattal kapcsolatos feladatok ellatasarol.



14.  Zaro rendelkezések

14.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat 2012. majus 15. napjan 1ép hatélyba.

14.2. A szervezeti és miikddési szabalyzatot Komlé Varos Onkorméanyzata Képviseld-
testlilete .../2012. (V.10.) sz. hatarozataval jovahagyta.

14.3. Az tgyrend mellékletét képezi

1. sz. Komlé Varos Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatala alapito okirata
2. sz. Komld Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala Iétszdma

Komlg, 2012. majus 10.

Polics Jozsef dr. Vasko Ermné
polgarmester cimzetes f6jegyz0



1. sz. melléklet
ALAPITO OKIRAT

Komld Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala elnevezésii intézmény, az 1990. évi LXV.
tv. 38. § (1) bekezdése szerinti tartalmi kévetelményeknek megfeleloen keriilt megalapitasra,
Komlé Viros Onkormdnyzat Képvisels-testillete 1990. (X. 26.) hatarozataval, az
allamhaztartasrél szol6 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. Korm. rend. 5. § (1)-(2)
bekezdésben foglaltakra tekintettel hatdrozta meg az alapitd okirat tartalmat.

Koltségvetési szerv megnevezese: Komlé Véros Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala
Székhelye: 7300 Komlo, Véaroshaz tér 3.

Iranyité szerv megnevezése, székhelye:  Komld Varos Onkormanyzat
Képvisel6-testilete
7300 Komlo, Varoshaz tér 3.

Illetékessége, miikodési kore: Koml6 varos kozigazgatasi teriilete, valamint a
jogszabaly altal megallapitott feladat-ellatasi
terulet:

Epitési hat6sagi tigyekben:

Komlé, Magyaregregy, Maza, Karasz, Szalatnak,
Vékény és Szaszvar, Manfa, Magyarszek,
Mecsekpoloske, Liget, Magyarhertelend,
Bodolyabér telepuilései részére

Készenléti illetékessegi teriilet: Komldi Kistérség

Telepengedélyezési, zaj- és rezgésvédelmi
ugyekben a Komloi Kistérség telepulései részére

Okmanyirodai  feladat-ellatds  tekintetében:
Komloéi Kistérség teleplilései részére

Koml6i  Gydmhivatal:  Koml6i  Kistérség

teleptlései részére

Kozfeladata: helyi énkormanyzatok, valamint tébbcéld
Kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Gazdalkodasi besorolasa: onalldoan miik6do és gazdalkodo
Vezetdjének
megbizési rendje: Palyazat utjan a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011.

évi CXCIX. térvény 247. §-a alapjan hatarozatlan idére

A foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése:



A foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben koztisztviseld, amelyre a kdzszolgalati
tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény az irdnyadd. Foglalkoztatottjainak
jogviszonya lehet kdzalkalmazotti, melyre a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi
XXXIII. torvény az irdnyad6. Egyes foglalkoztatottak jogviszonya lehet munkavallaloi,
melyre a Munkatorvénykonyvér6l szoldo 1992. évi XXII. Torvény az iranyadd. Egyéb
jogviszonyra a Polgéri Torvénykonyvrdl sz6lo 1959. évi IV. toérvény az irdnyado.

A feladat ellatast szolgal6 vagyon: ingd vagyont az intézményi leltar tartalmazza. Az 6nallo
szakmai egységeknél felsorolt telepnek cime alatt 1év6 ingatlanokat és berendezeseiket a
feladatok ellatasara szabadon hasznalhatja, de nem idegenitheti el, és nem terhelheti meg
azokat. A hasznalatba adott vagyonnal kapcsolatos helyi rendelkezéseket a 20/2007.(X.18)
onkormanyzati rendelet tartalmazza.

A vagyon feletti rendelkezés joga: A 20/2007. (X. 18.) sz. Okr. rendeletben foglaltak szerint
Komlé Véros Onkormanyzat rendelkezik a vagyon felett

Szakagazat megnevezése és szama:

helyi 6nkormanyzatok,valamint tébbcélu kistérségi tarsulasok
igazgatasi tevékenysége (841105)

Alaptevékenyseqge:
4120001 Lako- és nem lakd épllet épitése

6800021 Nem lakdingatlan bérbeadasa, Uizemeltetése

8411121 Onkormanyzati jogalkotas

8411261 Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos végrehajto, igazgatasi tevékenysége
8411271 Helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

8411541 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
8411921 Kiemelt allami és nkormanyzati rendezvények

8414031 Varos- kdzséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok

8899431 Munkaltatok altal nyujtott lakastamogatasok

8904411 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

8904421 Bérpotlo juttatasra jogosultak hosszabb idotartamu kozfoglalkoztatasa
8904431 Egyéb kdzfoglalkoztatas

9400001 Kozosség, tarsadalmi tevékenységek

Komlé, 2012. marcius 29.

Polics Jozsef
polgarmester

Zaradék: Komlo Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete a Polgarmesteri Hivatal Alapitd
Okiratanak modositasat a 35/2008. (11. 28.) szamu hatarozattal jovahagyta.

2.) A Képviselo-testilet a koltségvetési szerv besorolasat az 52/2009. (V. 23.)sz. hatarozattal
jévahagyta, 2009. julius 1. napjatol hatalyos.

3.) A Képvisel6-testilet az egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratot a 73/2009. (V. 28.)
sz. hatarozataval jovahagyta. Az egyseges szerkezetbe foglalt alapitd okirat 2009. julius 1.
napjatol hatalyos.



4.) A Képviselé-testilet a 2010. januar 1. napjatol hatdlyos szakfeladat elnevezést és
szamokat 128/2009 (1X. 24) sz. hatarozattal jovahagyta.

5.) A Képviselo-testiilet a 8/2010. (I. 21.) sz. hatérozattal az alapitdé okirat modositasat — a
szakfeladat szamokkal és elnevezésekkel jévahagyta.

6.) A Képvisel6-testiilet a 16/2010. (1. 11.) sz. hatarozattal az alapité okirat médositasat
jévahagyta.

7.) A Védoénoi Szolgalat, Ifjusagi Egészségligyi Ellatas cimvaltozasahoz a Képviseld-testilet
57/2010. (V.6.).sz. hatarozattal hozzajarult.

8.) A Képvisel6-testilet a 193/2010. (XII. 16.) sz. hatarozattal az alapitd okirat médositasat
jévahagyta, a 2008. évi CV. torvény hatalyon kivul helyezése miatt.

9.) A Képviselo-testiilet a 177/2011. (1X.29.) sz. hatarozattal az alapitd okiratot modositotta, a
statisztikai tevékenység felvezetése szakfeladattal.

10.) A Képvisel6-testilet a 48/2012. (111.29.) sz. hatarozattal az alapitd okiratot modositotta, a
szakfeladat elnevezések és szamok felulvizsgalataval.

Komlé, 2012. mércius 29.

dr. Vasko Erné Polics Jozsef
cimzetes f6jegyzo polgarmester



2. sz. melléklet

KIMUTATAS

Komld Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Iétszamadatairol

- 1 féallasa polgarmester

- 1 foallasa alpolgarmester
- 110 jegyzd

- 116 aljegyzd

- 5 {6 irodavezeto

- 61 {6 ligyintézo:

- 12 {6 tigykezeld

- 9 {0 fizikai alkalmazott

Osszesen: 91 6

Az engedélyezett 1étszamon feliil a Polgarmesteri Hivatal egy f6t foglalkoztat a térségi
mobiltelefon-eléfizetések kezelésére. Ugykezeldi-adminisztrativ, illetve fizikai
allomany feladatainak kiegészitésére két fO0 bértamogatott foglalkoztatasa
engedélyezett.

Koml6 Varos Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalaban foglalkoztatott kztisztvisel8k
koziil 3 6 rendelkezik szakmai fétanacsado, 1 f6 pedig szakmai tanacsadd cimmel.
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